
So wird reguliert

Brandschaden  
Sanierung

Wasserschaden 
Sanierung

 

So wird reguliert

Brandschaden  
Sanierung

Wasserschaden 
Sanierung

 

So wird reguliert

Brandschaden  
Sanierung

Wasserschaden 
Sanierung

 

Pinguin-System GmbH
Personalabteilung
Werkstraße 17 
65599 Dornburg

Telefon	 0 64 36 - 91 60 - 215
Email	 job@pinguin-system.de
www.pinguin-system.de

Stellenbeschreibung: PS-DIS
Disposition und Einsatzplanung (m / w)

Das Unternehmen 
Die Pinguin-System GmbH ist ein der Preis-Gruppe angehörendes Unternehmen und ein führender Dienstleister 
im Bereich der Wasser- und Brandschadenregulierung. Seit Jahren sind wir auf den Gebieten der Leckageortung, 
der Trocknung von Gebäuden und der Sanierung erfolgreich tätig. Wir betreiben ein kundenorientiertes Schaden-
management. Zu unseren Kunden zählen Versicherungen, Maklerbüros, Immobilienverwaltungen, Architekten, 
Bauunternehmen, Heizungs- und Sanitärbetriebe uvm.

Ihre Aufgaben
 	 Terminierung und Koordination der Mitarbeiter und Nachunternehmer
 	 Präzise Einsatzplanung sämtlicher Projekte
 	 Telefonate qualifiziert und koordiniert bearbeiten 
 	 Eingangs- und Ausgangspost bearbeiten, zuteilen und notwendige Terminsachen überwachen
 	 Begleitende kaufmännische Abwicklung unserer Projekte
	 Abrechnungen inkl. aller Anlagen und Dokumentationen erstellen
 	 Führen und Unterweisen von Kollegen / Kolleginnen sowie der Auszubildenden
 	 Allgemeine Büroorganisation mit tiefgehenden EDV-Tätigkeiten

Ihre Ausbildung (bitte Zeugnisse / Bescheinigungen beifügen)
Büro- oder Industriekaufmann / -frau sowie Kaufmann / -frau im Groß- und Außenhandel, Baustoff- oder Büro- 
oder Kaufmann / -frau mit sehr guter Erfahrung im Bauwesen (Hochbau).

So werden wir ein Team
 	 Ihre authentische, verantwortungsvolle und verbindliche Art, sind die besten Voraussetzungen 

	 für ein dauerhaft harmonisches Miteinander.
 	 Wir bieten Ihnen alles was ein sehr modernes, ziel- und wachstumsorientiertes Unternehmen 

	 vorweisen muss. 
 	 Ihre positive Einstellung motiviert Sie täglich zu Höchstleistungen. 
 	 Wir sind uns sicher, dass wir die Erwartungen und Wünsche eines leistungswilligen und

	 ehrgeizigen Bewerbers erfüllen werden.
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Weitere Hinweise
Bitte reichen Sie Ihre Anfragen und Bewerbungen schriftlich, bevorzugt per E-Mail oder auf dem Postweg ein.  
Ergänzen Sie die Bewerbung mit unserer Stellennummer (Job-Nummer aus unserem Portal). 

Zur Einarbeitung werden Sie diverse technische und handwerkliche Abteilungen in unserem Haus hautnah erleben 
(Dauer je nach zukünftiger Tätigkeit). Hierzu zählen auch Objektbesuche, die sich über einen Arbeitstag bewegen. 
Dies ist erforderlich, damit Sie das volle Verständnis für unsere Arbeiten erlangen und auch dem Kunden gegenüber 
realistische Einschätzungen vermitteln können.

Die hier aufgeführte Stellenbeschreibung spiegelt die wesentlichen Anforderungen wieder. Anpassungen sind  
jederzeit möglich.
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